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- ein kleiner Ratgeber -

1a — Symbolleiste unter dem Meniiband:

Startet man eine Office Anwendung befindet sich die Befehlsleiste (Symbolleiste) tiber
dem Meniiband (Datei, Start usw..). Es ist sehr einfach, diese unter dem Meniband zu

bringen.

Dazu klickt man auf den kleine Pfeil nach unten an der Symbolleiste und wendet den
entsprechenden Befehl an (da ich die Symbolleiste schon unter dem Meni habe,
steht hier natirlich jetzt nur die Eigenschaft — Glber dem Meniiband... einzurichten).

Siehe Bild:
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Symbeolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
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Meu

Offnen

Speichern

E-Mail

Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Editor (F7)

Laut vorlesen
Rickgdngig
Wiederheolen
Tabelle zeichnen
Touch-/Mausmodus
Weitere Befehle...

Uber dem Meniband anzeigen
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1b — Symbolleiste anpassen:

- ein kleiner Ratgeber -
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Man kann natirlich auch die Symbolleiste seinen Wiinschen entsprechend einrichten.
Hier bietet sich vorallendingen an, die haufigsten, genutzten Befehle einzurichten.

Im Lauf der Zeit hat sich bei mir die Leiste erheblich vergroRert — siehe Bild oben.

Dazu klickt man wieder auf den kleinen Pfeil nach unten am Ende der Symbolleiste,
klickt auf weiter Befehl und sucht sich die Befehle, welche eingetragen werden

sollten, indem man sie auswahlt und hinzuflgt:

Nord-Optionen

Allgemein
Anzeige
Dokumentprifung
Copilot

Speichemn
Sprache
Barrierefreiheit

Erweitert

Meniiband anpassen

Symballeiste fiir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

Symbolleiste fir den Schnelk

iff

" Meu

+  QOffnen

~*  Speichern

E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Editor (F7)

Laut vorlesen
Riickgéngig
Wiederholen
Tabelle zeichnen
Touch-/Mausmodus
Weitere Befehle...

Uber dern Meniiband anzeigen

o
EEE Passen Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff an.
Befehle auswahlen: (U Symballeiste filr den Schnellzugriff anpassen: (1
| Haufig verwendete Befehle - | | Fiir alle Dokumente (Standard) -
<Trennzeichen> ‘Z D Meue Datei -

=T Absatz.., [Absatzeinstellungen] Offnen

‘B An Fensterbreite anpassen H Speichem

[E# Anderungen nachverfolgen E# Speichern unter

= Aufzdhlungszeichen | > L A Zoom..

% Ausschneiden € Riickgingig >
E Auswahl im Textfeldkatalog s... O Wiederholen

;@ Editor Ei Seitenansicht und Drucken

Ty Einfigen I3 Format [Seitenformat auswahlen] >

‘D Einfugen | > i Seitenrander [Seitenrénder anpas... >
[0 E-mail |.T] Ausrichtung [Seitenausrichtung... >

¥ Format iibertragen Bilder [Bilder einfigen] >
L_'<> Farmen > Textfeld einfigen

AB' FuBnote Schriftart
D Ganze Seite anzeigen o Sehriftrrard "lT_‘:‘ -]
L_‘;] Grafik einfligen

- =

Symbaolleiste fur den Schnellzugriff unter
dem Meniiband anzeigen

Importieren/Exportieren = &

Abbrechen
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...50 sieht es bei mir aus mit allen wichtigen Befehlen, welche ich 6fters benotige...

12 ~ F K A~¥. & U~

zuriick

By &~



Microsoft Office (hier anhand von lokaler Version 2019)
- ein kleiner Ratgeber -
2a — Standard Schriftart und GroRe einstellen:

Evtl. ist man in Sachen Standardeinstellungen der Schrift nicht zufrieden. Das kann
man natdrlich in Word einfach seinen Wiinschen entsprechend einstellen.

Durch Tastenkombination Strg + D kommt man in die Einstellungen Schriftart =

-

Schriftart

Schriftart  Enweitert

Schriftart: Schriftschnitt: Groke:

+Textkdrper MNaormal M
~+Textkdrper

=Uberschriften | Kursiv

Abril Fatface Fett

Agency FB Fett Kursiv

Albertus Extra Bold 3

Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:

o [ohne) ~ Automatisch e

Effekte
C] Durchgestrichen E] EKapitdlchen
) Doppelt durchgastrichen [ Grogbuchstaben
[:] Haochgestellt [:] Ausgeblendet

[ Tigfgestellt

WVaorschau

+Textkirper

Dies ist die Textkarper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert,
welche Schriftart verwendet wird,

Als Standard festlegen Texteffekte... oK Abbrechen

Microsoft Word

Soll die Standardschriftart fir Folgendes auf =Textkarper (Calibri), 12 Pt festgelegt werden:
O Mur dieses Dokument?
OEQIIE Dokumente basierend auf der Vorlage Normal.dotm?

Hier kdnnen nun die Einstellungen vorgenommen werden (siehe vorherige Bilder).

Bitte beachten:

Als Standard und ob nur fur dieses Dokument oder fiur alle weiteren Dokumente
auswahlen.
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2b — Word Dokument Grundeinstellungen:

Startet man Word und dann ein leeres Dokument, sollte man schon am Anfang
entsprechende Grundeinstellungen in Sachen Form und Grof3e eingeben. Hier gilt
vorallendingen die SeitengrofRe, das Seitenformat und die Seitenrander.

Siehe Bilder: Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout
f— L . .
@ L ID *— Umbriiche ~ Einzu
[ 5 ) 7e =1
] ) [ Zeilennummern « 2=
Seiten- Ausrichtung Format Spalten .
Bt - - « bt Silbentrennung - =¢R
¥ = = Umbriiche ~ - . .
@ rlih‘ ID % o mibruens Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout
- rrarta : N [ Zeilennummern ~
iten- |Ausrichtung Format Spalten i
rinder « . . . bE Silbentrennung E D“ ID % ’# Umbriiche ~ Einzuc
:jt;tzte benutze:deﬁmerte Einstellung _ %D e = E Li
en: 1,27 em Unten: 1,27 em . . &
! - Seiten- |Ausrichtung|Format Spalten
Links: 2ecm Rechts: 1,27 em a- Silbent - &R
rander R ~ ~ bc lbentrennung =*F Re¢
Normal ten =
qben: 25em Unten: 2ecm o D Hochformat
Links: 25ecm Rechts: 25cm
Schmal -
Oben: 1,27 em Unten: 1,27 em ° D Querformat
Links: 1,27 em Rechts: 1,27 em ~ |
Mittel Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout
Oben: 2,54 em Unten: 2,54 cm
Links: 1,91 cm Rechts: 1,91 em E D\f IE = Umbriiche ~ Einzug
s I I% o . %DZellennummem = 2= L0
Breit - eIten- usnchtung rmat| spalten a- . ==
Oben: 254 cm Unten: 254 em énder v = > CZSIESEEmIns _ =13
Links: 5,08 cm Rechts: 5,08 cm |:| Letter |2 fE
] 21,50 cm x 27,94 em
Gespiegelt k Legal
m Oben: 2,54 em Unten: 2,54 cm |:| ;{g;g cm x 35,56 cm
Innen: 318 ecm AuBen: 254 cm
Statement
o 13,97 cmx 21,59 cm
Benutrerdefinierte Seitenrander... ]

Executive
18,42 cm x 26,67 cm

A3
287 cmx42 cm

D
Feichnen Entwurf Layout ‘ \ D
1 Ad
’H Umbruche B Einzug : IE 21 emx29,7 cm
] [

A5
& . =] ;
§:D Zeilennummern ~ *=Lir ] 148 cmx21 cm
:|Spalten) . A6

bt Silbentrennung ~ =#Re 10,5 cmx 148 cm

Folio

M= 21emx33em L

Eine ] B4
h 25,7 cmx 36,4 cm

B5 (JIS)

H 182 cmx 23,7 cm
Zwei ] B6

128cmx 182 cm

B5 (150)
176 cmx25cm

Direi

: Briefumschlag #10
10,48 cm x 24,13 cm =

‘Weitere Papierformate...

Links

Rechts

Die Vorgehensweise dirfte selbsterklaren sein.

Mehr Spalten...

zuriick
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3a — ZellengroRe bei mehreren Zellen einstellen:
Es sollen mehrere z. B. Spalten eine gleiche Breite bekommen =

Spalten markieren — A B c

1

F S S

Mit re. Maustaste anklicken und auf Spaltenbreit gehen und dann MaR eingeben:

o =i =] 5 £ o

F K =D Av e o | |

Spaltenbreite

Spaltenbreite:

oK

Mends durchsuchen

,_X_\ Ausschneiden
EE Kopieren

‘D Einfiigeoptionen:
a,

0

Inhalte einflgen...

Abbrechen

Zellen einfiigen
Zellen Ischen

Inhalte I5schen

B zellen formatieren.. .. jetzt werden alle markierten Spalten die entsprechende
Spaltenbreite... .
GroRe bekommen.

Ausblenden

Einblenden
.. - . . A B.AA X - % m |
Das Procedere funktioniert natiirlich auch mit den Zeilen = FK=D0-A- - @A }‘

Mends durchsuchen

Male eingeben und alle —

3 Ausschneiden
By Kepieren
Markierten Zeilen bekommen die gleiche % Einfugeoptionen:

Y

0O
. Inhalte einfagen...
Hohe = -

Zellen einfugen

inlE'r'l hCI hE ? >< Zellen lgschen

Inhalte laschen

Zellen formatieren...
Zellenhdhe: Zeilenhohe...

Ausblenden

0K Abbrechen | Enblenden

r,

zuriick
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3b — Zellen formatieren =

Hat man eine Tabelle mit verschieden Spalten (Uberschrift z. B. Datum, Mitglied, Geburtstag)
kann man diese Spalten kpl. jeweils formatieren um eben die Eingabe korrekt darzustellen.

Zellen markieren (in diesem Fall die Spalte oder eben die Zellen bis zu einer bestimmten
Anzahl), mit re. anklicken und auf formatieren gehen =

I . . .. =
Jetzt die Formatierung durchfliihren = s som comen s sz

&, Ausschneiden fedone Beispiel
E® Kopieren . ege
i und mit OK bestatigen.

Y
4 =

i

&
Inhalte einfagen...

Zellen ginfiigen

Zellen lgschen
Inhalte I6schen

[E] Zellen formatieren...

Spaltenbreite..

Ausblenden
Zahlen des Datums und der Uhrzeit als Datumswerte an.
baginnen, reagiere n

ortlautenden
em Stemchen (1) alen Datums- und

Einblenden y
triebssystem angegeben sind. Formate ohne Stemchen sind von
en.

[
Nun wirde eine Eingabe 1.3.26 automatisch in

01.03.26 dargestellt werden. Dieses funktioniert natlirlich auch automatisch mit dem
Zahlenformat, wo man z. B. die Kommastellen vorherbestimmt. Der Vorgang ist
selbsterklarend.

zurlck



